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This thesis was done as an assignment for an international company. The goal of 
this research was to develop an orientation plan for the company’s order handling 
team and study its effects on work orientation. The aim was to create an 
understanding of what makes a good orientation plan and how it can affect the 
orientation. 
The theoretical framework of this bachelor's thesis consists of human resource 
management (HRM), work orientation and occupational instruction. Online 
sources and written material were used as sources for the theoretical study. 
 
The empirical study was conducted as a qualitative study. A semi-structured 
interview was used as the main research method. The questions used in the 
interviews regarded the orientation plan which had been created based on the 
theoretical framework of the study. 
 
The findings of this thesis showed that a structured work orientation plan was able 
to improve occupational instruction at the case company’s order handling team. 
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tasks and divisions. Following the occupational instruction process became easier 
through the use of the created plan. 
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1  JOHDANTO 
1.1 Taustaa 
Tutkimuksen aiheena on toteuttaa perehdytyssuunnitelma kansainvälisen 
yrityksen tilaustenkäsittely-yksikköön. Tutkimuksella pyritään selvittämään, 
miten olemassa olevaa perehdytysprosessia on mahdollista parantaa ja kehittää. 
Tarve tutkimukselle tulee työelämästä. Työskentelen itse yrityksen 
tilaustenkäsittely-yksikössä. Huomasin, että olemassa olevaa työnopastuksen 
toimintamallia voisi kehittää paremmaksi. Jatkuvan kehityksen teema on 
yrityksessä vahvasti läsnä ja idea prosessin parantamisesta syntyi oman työn 
ohella.   
 
Yrityksellä on olemassa yleinen perehdytysohjelma, josta löytyvät kaikki 
läpikäytävät asiat. Tutkimuksen tarkoituksena on luoda siitä yksityiskohtaisempi 
versio, joka keskittyy tilaustenkäsittelyyn ja johon sisältyy myös perehdytyksen 
seuranta. Perehdyttäminen voidaan jakaa kahteen osaan: työnopastukseen sekä 
yleiseen perehdyttämiseen. Työnopastus keskittyy työtehtäviin opastamiseen ja 
perehdyttämiseen, kun taas yleinen perehdyttäminen koskee yritykseen, 
työyhteisöön ja taloon perehdyttämistä. Tämä tutkimus tulee painottumaan 
enemmän työnopastuksen perehdyttämiseen ja sen kehittämiseen. 
 
Uuden työntekijän perehdyttäminen on tärkeä prosessi. Onnistunut perehdytys 
tuottaa sekä yritykselle että työntekijälle tulosta ja hyötyä. Oppaan tekeminen 
motivoi minua, koska tutkimuksen lopputuotoksena saadaan laadittua yritykselle 
ohjeistus, josta on hyötyä yritykselle, perehdyttäjälle, kesätyöntekijälle ja 
mahdollisille uusille työntekijöille. 
 
1.2 Tutkimuksen tavoite ja tutkimuskysymys 
Työn tavoitteena on luoda toimivampi perehdytyssuunnitelma ja selvittää mitä 
toimivassa ja sujuvassa työnopastuksessa tulee huomioida. Tehokas 
perehdytyssuunnitelma sisältää eri ohjelmien ja osattavien asioiden läpikäynnin 
  9 
 
ennen itsenäisen työnteon aloittamista. Perehdytyksen tulisi kestää ainakin niin 
kauan kun työnopastuksen tarkistuslista on käyty läpi. Sen avulla pystytään 
selkeästi hahmottamaan mitä uudelle työntekijälle on jo opetettu. Tämä tuottaa 
olennaista tietoa esimiehelle ja perehdytystä voidaan näin seurata ja kehittää 
jatkuvasti. Tutkimuksen tavoitteena on pyrkiä vastaamaan seuraavaan 
kysymykseen: Mitä toimivassa ja sujuvassa perehdytyksessä sekä 
työnopastuksessa tulee huomioida? 
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2 HENKILÖSTÖJOHTAMINEN 
Tässä luvussa käsitellään yleisesti henkilöstöjohtamista ja kansainvälistä 
henkilöstöjohtamista. Lopuksi tarkastellaan perehdytystä osana 
henkilöstöjohtamista. 
2.1 Henkilöstöjohtamisen tavoitteet 
Henkilöstöjohtaminen on kykyä kehittää henkilöstöä, jonka avulla saadaan 
tuotettua parempia tuotteita, palveluja ja toimintatapoja. Se tukee yrityksen 
liiketoimintastrategioiden toteuttamista. (Viitala 2007, 8-10.) 
”Henkilöstöjohtamisen merkitys yritykselle on suurempi kuin usein tullaan 
ajatelleeksi. Yrityksen henkilöstöjohtaminen tukee ratkaisevalla tavalla 
liiketoimintastrategioiden toteuttamista. Sen pitää pystyä varmistamaan 
yrityksen kulloisiinkin tarpeisiin määrältään ja laadultaan riittävä henkilöstö. 
Lisäksi on kyettävä huolehtimaan yrityksen osaamisen riittävyydestä ja 
jatkuvasta kehittymisestä.” (Viitala 2013, 10.) 
Henkilöstöjohtaminen vaikuttaa organisaatioiden tehokkuuteen ja suorituskykyyn. 
Tehokkuuden maksimointi resurssien mahdollisimman suuren hyödyn 
saavuttamiseksi on yksi organisaation päätavoitteita. Henkilöstöjohtamisella on 
kirjallisuuden mukaan tehokkuutta kasvattava vaikutus (Panayotopuolou & 
Papalexndris 2004).  Henkilöstön osaamisen taso ja työpanoksen oikea ajallinen ja 
paikallinen kohdentaminen ovat perusteena tehokkuudelle. Riittävä, hyvinvoiva, 
osaava, motivoitunut ja oikein kohdennettu henkilöstö on organisaation 
tuotantotehokkuuden sekä kustannustehokkuuden paras tae. Etenkin henkilöstön 
toiminnan kustannustehokkuudella on yrityksille suuri merkitys, koska 
henkilöstökulut ovat usein monen organisaation suurin yksittäinen kuluerä. 
(Viitala 2013) 
2.2 Henkilöstöjohtamisen osa-alueet 
Henkilöstöjohtamisen osa-alueiden (Kuvio 1) pyrkimysten kohteena on taata 
motivaatio, työkyky ja halu sitoutua yrityksen tavoitteiden toteuttamiseen. 
Vastuualueita ovat lisäksi henkilöstöä koskevien sopimusten, lakien ja asetusten 
noudattaminen.  
  11 
 
Henkilöstöjohtaminen voidaan jakaa kolmeen alueeseen: johtajuuteen 
(leadership), henkilöstövoimavarojen johtamiseen (human resource management, 
HRM) ja työelämän suhteiden hoitamiseen (industrial relations, IR). Johtajuus on 
yksi henkilöstöjohtamisen keskeisimmistä alueista. Esimiehet ja johtajat johtavat 
luomalla ja kehittämällä yrityskulttuuria ja heidän tärkein tehtävänsä on valita, 
ohjata, palkita, irtisanoa, innostaa, motivoida ja arvioida sekä kannustaa 
työntekijöitä. Henkilöstövoimavarojen johtaminen on yksi yrityksen toiminnan 
johtamisen keskeinen alue. Tällä tarkoitetaan kaikkia niitä toimintoja, joita 
tarvitaan henkilöstön osaamisen varmistamiseksi, henkilöstövoimavarojen määrän 
säätelyyn sekä henkilöstön motivaation ja työhyvinvoinnin ylläpitämiseksi. 
Työelämän suhteiden hoitaminen kattaa työntekijän ja työnantajan välisten 
suhteiden hoidon. Sen osa-alueita ovat esimerkiksi yhteistoiminta, 
työehtosopimusten määräyksien hallinta sekä riitojen sopiminen ja nykyään 
paikallinen sopiminen työnantajan ja työntekijän välillä. (Viitala 2007, 19-21.) 
 
Kuvio 1. Henkilöstöjohtamisen osa-alueet. (Viitala 2007, 22). 
 
Henkilöstöstrategia 
Henkilöstösuunnittelu 
Henkilöstön hankinta 
Perehdyttäminen 
Osaamisen kehittäminen 
Suorituksen seuranta ja palkitseminen 
Työhyvinvoinnin edistäminen 
Irtisanominen ja uudelleen 
sijoittaminen 
Päivittäisjohtaminen 
Henkilöstövisio 
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2.3 Kansainvälinen henkilöstöjohtaminen 
Liike-elämä ja yritykset ovat kovaa tahtia kansainvälistyneet. Liiketoimintaa 
laajennetaan ulkomaille ja täten myös markkinoita kasvatetaan. Nykyään yhä 
isompi joukko ulkomaisia yrityksiä toimii Suomen markkinoilla ja yhä useamman 
suomalaisen yrityksen omistajuus on ainakin osaksi siirtynyt ulkomaiselle 
toimijalle. Työpaikoilla on monista eri maista tulleita työntekijöitä ja ylipäätään 
yrityskulttuuri on monin verroin kansainvälistynyt. Yrityksien pää- ja työkielenä 
toimii usein englanti ja sen avulla luodaan esitteet, rekrytointi-ilmoitukset ja 
vuosikertomukset. Rekrytointi tapahtuu maailmanlaajuisilla työmarkkinoilla ja 
työpaikka voi olla missä päin maailmaa tahansa. Myös työmatkat ovat yleistyneet 
ja yhä useammin ne suuntautuvat ulkomaille. Henkilöstötoimintoihin ja 
henkilöstöjohtamiseen on vahvasti ja pysyvästi tullut kansainvälinen näkökulma, 
joka tulee huomioida. (Viitala 2007, 23.) 
Kansainvälinen henkilöstöjohtaminen on niiden toimintojen, prosessien ja 
toimenpiteiden muodostama kokonaisuus, joiden avulla kehitetään, valitaan ja 
muodostetaan kansainvälisen yrityksen henkilöstövoimavaroja. Vaikka 
henkilöstöprosessit ovat yleensä ympäri maailman samoja, niin niiden sisältö ja 
toteutustavat vaihtelevat kulttuurien, maiden ja alueiden välillä. Henkilöiden 
rekrytointi, perehdytys, osaamisen kehittäminen, palkitseminen, työturvallisuus ja 
työsuhteen päättö kuuluvat jokaisen yrityksen liiketoimintaan. Kansalliset 
kulttuurierot, arvot, normit, perinteet, lainsäädäntö, työmarkkinat, koulutus ja 
ihmisten käyttäytyminen taas tuovat henkilöstöjohtamiseen vaihtelevuutta eri 
maittain. (Viitala 2007, 286 – 287) 
Kirjallisuudessa kansainvälistä henkilöstövoimavarojen johtamista käsitellään 
kahdesta päänäkökulmasta:  
- Ensimmäinen lähestymistapa erittelee ja kuvailee kansainvälisiä 
henkilöstökäytäntöjä. Sen tarkoituksena on antaa vastaus, miten 
henkilöstöasioita hoidetaan kansainvälisissä yritysympäristöissä. Sen 
ajatuksena on yksi yleinen malli, jossa hyviä käytäntöjä toteuttamalla 
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luodaan henkilöstövoimavarojen johtamisen malli, joka on kaikille 
soveltuva. 
 
- Toinen tarkastelutapa kuvaa erilaisten henkilöstökäytäntöjen soveltuvuutta 
eri maissa ja kulttuureissa. Tarkastelutavan tarkoituksena on antaa 
vastauksia siihen, miksi tiedossa olevat käytännöt soveltuvat joissakin 
kulttuureissa ja joissakin eivät. Se antaa myös vastauksia siihen, miten 
jokin käytäntö soveltuu eri maissa. Tarkastelutapa ilmentää, että kaikki 
henkilöstökäytännöt eivät toimi kaikissa maissa. (Viitala 2007, 286.) 
Henkilöstöjohtaminen on alati riippuvainen siitä, kuinka useassa eri maassa 
organisaatio toimii, mikä on organisaation yleinen suhtautuminen henkilöstön 
rekrytointiin ja kuinka suuri merkitys on kansainvälisellä liiketoiminnalla. 
Henkilöstöjohtamisen on vastattava samoihin muutostarpeisiin yrityksen 
kansainvälistyessä kuin muunkin organisaation osa-alueiden. (Dowling, Festing & 
Engle 2008, 12.) 
2.4 Perehdytys osana henkilöstöjohtamista 
Perehdyttäminen on yksi keskeinen henkilöstöjohtamisen toiminto. Kupiaan ym. 
(2009) mukaan henkilöstöammattilaisten työtä voidaan mitata esimerkiksi 
henkilöstön sitoutumisella, vaihtuvuudella, poissaoloilla, työtyytyväisyydellä ja 
suorituskyvyllä. Onnistuneella perehdytyksellä voidaan katsoa olevan näitä 
mittareita edistävä vaikutus.  
Perehdyttämisen voidaan henkilöstöjohtamisen mukaan katsoa kuuluvan osaksi 
osaamisen johtamista. Perehdyttämisen tarkoitus on ohjata ja tukea uuden 
työntekijän siirtymää kohti työtehtävien itsenäistä hallitsemista ja hoitamista 
täysipainoisesti. Perehdyttämisaika vaihtelee usein toimialan ja työntehtävän 
vaativuuden mukaan. Vaativien työtehtävien hallinta vaatii usein jopa puolen 
vuoden perehdytystä, kun taas suorittavien työtehtävien saattaa riittää muutaman 
viikon perehdyttämisjakso. Yritykset hyödyntävät yleensä perehdyttämisen apuna 
kuvauksia perehdytysprosessikuvausta ja perehdytyslomaketta, jossa työn 
opastukseen sisältyvät osa-alueet on lueteltu ja jota sekä perehdytettävä että 
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perehdyttäjä noudattavat ja täyttävät. Usein organisaatioissa ja tiimeissä nimetään 
yksi tai useampi henkilö perehdyttämisestä vastuulliseksi. Tällainen henkilö on 
esimerkiksi läheinen kollega (vertaishenkilö). Työparityöskentely, joka alkaa 
kokeneempaa henkilöä seuraamalla ja hänen työhönsä tutustumalla, on yksi 
tehokkaimpia tapoja perehtyä uuteen työtehtävään. Isoimmissa organisaatioissa 
perehdytykseen saattaa sisältyä myös yhteisiä perehdytyskoulutuksia uusille 
työntekijöille. (Helsilä & Salojärvi 2009).   
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3 PEREHDYTYS JA TYÖNOPASTUS 
Tässä luvussa tarkastellaan perehdytyksen ja työnopastuksen käsitteitä. Luvussa 
perehdytään laajemmin perehdytykseen merkitykseen ja sen tuottamaan hyötyyn. 
Lisäksi syvennytään perehdytysprosesseihin sekä perehdytyksen osa-alueisiin. 
Jokaisen työnantajan vastuulla on toteuttaa työntekijöille asianmukainen 
perehdytys. Perehdytystä määritellään myös työturvallisuuslaissa 
(Työturvallisuuslaki 2002/738 § 14):  
Työnantajan on huolehdittava siitä, että työntekijän ammatillinen 
osaaminen ja työkokemus huomioon ottaen: 
– työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, 
työ- ja tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden 
oikeaan käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn 
tai tehtävän aloittamista tai työtehtävien muuttuessa sekä ennen uusien 
työvälineiden ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista; 
– työntekijälle annettua opetusta ja ohjausta täydennetään tarvittaessa. 
3.1 Perehdyttämisen merkitys 
Perehdyttämisen tavoitteena on perehtyä ja tutustua työyhteisön asioihin, 
menetelmiin, ohjelmiin sekä ihmisiin. Sillä pyritään myös luomaan myönteistä 
kuvaa työtä kohtaan ja sitouttamaan uusi työntekijä työyhteisöön. 
Perehdyttäminen luo pohjan yhteistyölle ja työn tekemiselle. Hyvä 
perehdyttäminen on aikaa vievää, mutta se palkitsee monin kerroin. Mitä 
nopeammin ja paremmin uusi työntekijä oppii työssä tarvittavat valmiudet, sitä 
nopeammin hän pystyy työskentelemään ilman muiden apua. (Kangas 2003, 5) 
Viitala (2004) määrittelee työhön perehdyttämisen uuden tulokkaan tukemisena, 
kunnes hän on tarpeeksi varma ottamaan itse työtehtävät hoitaakseen. 
Yksinkertaisesti perehdyttäminen on tutustuttamista uuteen yritykseen ja uusiin 
tehtäviin. Uuden työntekijän kohdalla perehdyttämisessä korostuu koko 
organisaatioon tutustuttaminen, kun taas tehtävistä toisiin siirtyvällä henkilöllä 
perehdyttäminen painottuu enemmän työtehtäviin. Vastuun perehdyttämisestä 
kantaa lähin esimies ja hänen mahdollisesti valitsemat perehdyttäjänsä. 
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Perehdyttämisjärjestelmän tulisi sisältää ainakin seuraavat asiat: tiedottaminen 
ennen työn alkamista, vastaanotto ja organisaatioon perehdyttäminen, 
työsuhdeperehdyttäminen ja työhön opastus. 
3.2 Perehdyttämisen tuottama hyöty 
Hyvän perehdyttämisen avulla uusi työntekijä oppii työnsä nopeasti ja oikein. 
Myös virheet vähentyvät ja sitä kautta niiden korjaamiseen käytettävä työaika 
pienenee. Mitä nopeammin perehdytettävä pystyy työskentelemään omatoimisesti, 
sitä vähemmän tarvitaan muiden työtekijöiden resursseja ja apua. Hyvä 
perehdytys vaikuttaa myönteisesti myös uuden työntekijän mielialaan, 
jaksamiseen ja motivaatioon. Sen avulla voidaan myös pienentää 
turvallisuusriskejä. Erilaisia riskejä ja tapaturmia sattuu eniten uusille tulokkaille, 
joilla ei ole vielä tarvittavaa tietoa ja taitoa.  
Myönteisen ensivaikutelman luominen vähentää henkilöiden vaihtuvuutta sekä 
poissaoloja. Se kannustaa ja rohkaisee työskentelemään. Jos uusi työntekijä kokee 
itsensä toisten työskentelyä haittaavaksi häiriötekijäksi, voi kielteinen 
ensivaikutelma vaikuttaa koko työhön suhtautumiseen erittäin negatiivisesti.  
Perehdyttämisen hyvä laatu säästää myös kustannuksia. Huono laatu ja virheet 
synnyttävät turhia kustannuksia, mutta hyvä laatu ei yleensä maksa paljon. 
Hävikki, virheiden korjaus, poissaolot, tapaturmat ja turvallisuusriskit sekä 
työntekijöiden vaihtuminen tulee yritykselle kalliiksi. Perehdytyksellä voidaan 
vaikuttaa yhtiön antamaan yrityskuvaan. Sen avulla voidaan luoda mielikuva 
uusille ihmisille yrityksestä. Esimerkiksi työharjoittelijat kertovat 
työpaikkakokemuksistaan toisille opiskelijoille sekä opettajille. (Kangas 2003, 5-
6). 
Hyvin laadittu perehdytys ja perehdytyssuunnitelma tuovat yritykselle myös muita 
etuja. Se selkeyttää uuden työntekijän odotuksia ja tuottaa luotettavaa 
informaatiota kaikille perehdytyksen osapuolille. Usein se nostaa myös uuden 
työntekijän itseluottamusta ja helpottaa työahdistusta sekä mahdollisia paineita. 
Selkeän perehdytyksen avulla työntekijä tuntee itsensä arvostetuksi uudessa 
  17 
 
työyhteisössä ja se luo sidettä sekä esimiehen, uuden työtekijän ja läheisten 
työkavereiden välille. Hyvä perehdytys lyhentää työntehtävien oppimiseen 
menevää aikaa, nostaa tuotettavuutta ja vähentää virheitä kuten jo edellä mainittu. 
Taloudellisesti yrityksen kannalta on tärkeää saada taloon henkilöitä, jotka 
sitoutuvat yritykseen pitkäaikaisesti, joka taas säästää kuluja ja resursseja pitkällä 
aikavälillä. (Wallace 2007). 
3.3 Työnopastus 
Työnopastus tarkoittaa työpaikalla tapahtuvaa tietojen ja taitojen opetusta. 
Työnopastuksessa keskitytään oppimaan työn suorittamiseen tarvittavia 
valmiuksia. Sen tarkoituksena on tukea työntekijää itsenäiseen oppimiseen ja 
ajatteluun. Työnopastus on yksi osa työyhteisön ja sen toimintojen jatkuvaa 
kehittämistä. Kun työnopastus toteutetaan hyvin, uusi työntekijä oppii työtehtävät 
hyvin ja oikein sekä työn tehokkuus ja laatu paranevat sekä ammattitaito karttuu. 
Onnistuneen työnopastuksen avulla voidaan välttää toisten virheiden korjaamista 
ja pienissä pulmatilanteissa neuvomista, kun työhön opastettu on saanut tarvittavat 
valmiudet itsenäiseen työskentelyyn jo opastuksen aikana. Tällöin myös 
työnvalvontaan tarvitaan entistä vähemmän aikaa. 
Opastus voidaan aloittaa alkuvalmisteluilla. Niiden avulla voidaan säästää aikaa. 
Paikan ja ajan varaaminen sekä välineiden ja tarvikkeiden hakeminen etukäteen 
rauhoittaa tekemisen ja vähentää häiriötekijöitä. Kun tilanne on valmiiksi 
suunniteltu, kokonaisuus on selkeämpi. 
3.4 Viiden askeleen menetelmä 
Työnopastus voidaan jakaa viiteen eri askeleeseen. Ensimmäinen askel on 
opastustilanteen aloittaminen. Tähän sisältyy tavoitteiden selvittäminen ja 
lähtötason arviointi. Jos opastuksessa esimerkiksi perehdytään tiettyyn 
työmenetelmään tai ohjelmaan, jota uusi työntekijä kertoo jo aiemmin 
käyttäneensä, perehdyttäjä voi pyytää näyttämään jo osattuja taitoja. Samalla 
voidaan arvioida miten ohjelma/menetelmä on jo hallussa ja kuinka kauan aikaa 
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sen opastamiseen tulee käyttää. Työnopastuksen tulisi aina olla myönteinen ja 
kannustava, jotta motivaatio ja oppimistaso pysyisivät mahdollisimman korkeana.  
Toinen askel on opetus. Sen tärkein osa on luoda kokonaiskuva opastettavasta 
asiasta tai tehtävästä sekä sen tekemiseen liittyvistä keskeisistä ohjeista. Laajat 
kokonaisuudet tulee jakaa osiin ja perehdyttää työntekijä aina yhteen jaksoon 
kerrallaan. Työntekijä tulee ottaa mahdollisimman paljon mukaan keskusteluun ja 
tekemiseen ja antaa hänen itse kokeilla opeteltavaa asiaa. Perusteleminen on hyvä 
sisällyttää työnopastukseen. Miksi joku asia tehdään tietyllä tavalla ja mitä hyötyä 
siitä on sekä mitä haittaa se aiheuttaa, jos sen jättää tekemättä.  Ennen kuin 
yhdestä osasta siirrytään seuraavaan, tulee varmistaa, että aiempi vaihe on käyty 
huolellisesti läpi ja opittu.   
Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu. Sen tavoitteena on sisäisten mallien 
viimeistely. Sisäiset mallit ovat ihmisen toimintoja ohjaavia tekijöitä. 
Ammattitaitoisen työntekijän ammattitaito on niin kehittynyt, että hänen ei 
tarvitse ajatella jokaista toimenpidettä erikseen vaan kokemuksen kautta on 
syntyneet mallit, jotka ohjaavat automaattisesti toimintaa. Mielikuvaharjoittelua 
voi esimerkiksi toteuttaa niin, että uutta työntekijää pyydetään kuvaamaan 
vaiheittain tilanne, joka hänelle on opastettu. Tällöin työntekijä joutuu miettimään 
miten ja miksi työsuoritus etenee, mikä on missäkin vaiheessa tärkeää ja millaisia 
välineitä tulee käyttää. 
Taidon kokeilu ja harjoitteleminen on neljäs askel. Työhön tarvittavat taidot 
kehittyvät ainoastaan käytännön harjoittelun avulla. Tässä vaiheessa uusi 
työntekijä tekee koko opastetun työvaiheen asusta loppuun itse. Kun se on valmis, 
työntekijä voi arvioida oman suoriutumisensa itse ja tämän jälkeen perehdyttäjä 
arvioi sen.  
Viimeinen, viides askel on opitun varmistaminen. Tämän askeleen on tarkoitus 
varmistaa, että perehdytettävällä työntekijällä on nyt hallussa kaikki opitut 
valmiudet itsenäiseen työskentelyyn. Uusi työntekijä voi esimerkiksi aluksi 
työskennellä tiettyjä ajanjaksoja yksin, minkä jälkeen työ tarkistetaan. (Kangas 
2003, 14–15.) 
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3.5 Työn osaamisalueet 
Työn osaamisalueet voidaan jakaa eri kokonaisuuksiin (Kuvio 2). Näitä 
kokonaisuuksia ovat tehtäväkohtainen osaaminen, toimialakohtainen osaaminen, 
organisaatio-osaaminen, työsuhdeosaaminen, yleis- ja perusosaaminen sekä tiimi- 
ja työyhteisö osaaminen. Osaamisalueiden avulla voidaan yleisesti hahmottaa 
myös perehdyttämisalueita. Työn osaamisen liittyvillä kokonaisuuksilla, ei ole 
erikseen selkeitä rajoja, vaan ne liittyvät vahvasti toisiinsa. Osaaminen voidaan 
nähdä esimerkiksi työn tehtäväkohtaisena osaamisena tai perusosaamisena 
riippuen miltä kannalta asiaa tarkastellaan. (Kaupias & Peltola 2009, 89–90). 
Tehtäväkohtainen osaaminen on työnopastuksen kannalta tärkein kohta. Se on 
osaamista, jota tarvitaan tietyssä työtehtävässä tai positioissa ja se on yleensä eri 
organisaatioidenkin välillä hyvin samankaltaista. Tehtäväkohtainen osaaminen 
korostuu myös uusia työntekijöitä haettaessa, koska jo työpaikkailmoituksissa 
määritellään, minkälaista osaamista työn toteuttaminen vaatii. (Kaupias & Peltola 
2009, 89–93). 
Toimialakohtainen osaaminen on sidoksissa tiettyyn toimialaan. Vaikka työn 
perustehtävä olisi samankaltainen eri yritystenkin välillä, toimialamallit voivat 
vaihdella suuresti. Toimialakohtaiseen osaamiseen sisältyy työn luonteeseen ja 
reunaehtoihin kuuluvia asioita. Jokainen yritys määritellee itse, mitä 
toimialaosaamista ja tietämystä juuri omassa yrityksessä tarvitaan. (Kaupias & 
Peltola 2009, 89–93). 
Organisaatio-osaaminen koostuu kaikesta siitä osaamisesta, jota juuri tietyssä 
organisaatiossa vaaditaan. Tätä osaamista ovat esimerkiksi yrityksen arvot, 
strategia, toimintapolitiikka, asiakkaat ja olosuhteet. Organisaatio-osaaminen 
saattaa vaihdella yrityksen sisällä, koska esimerkiksi arvot voivat näkyä eri tavoin 
eri sisäisissä prosesseissa, kuten esimerkiksi asiakkaiden kanssa työskentelyssä 
verrattuna tuotteen valmistamiseen. (Kaupias & Peltola 2009, 89–93). 
Työsuhdeosaaminen liittyy työntekijän omaan työsuhteeseen ja sen ehtoihin. 
Jokaisen työntekijän tulee olla heti työn alkaessa perillä oman työn vaatimuksista, 
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velvollisuuksista ja eduista. Työsuhdeosaamista on hyvä myös kerrata työsuhteen 
eri vaiheissa. Työntekijälle pitää varmistaa helppo pääsy työsuhdeosaamiseen 
liittyviin tietoihin. (Kaupias & Peltola 2009, 89–93). 
Yleis- ja perusosaaminen koostuu sellaisista asioista, joita tarvitaan kaikissa 
organisaatioissa, toimialoilla, tiimeissä ja työtehtävissä. Perusosaamiseen luetaan 
muun muassa kielitaito, IT-osaaminen, yleiset työelämätaidot ja uuden tiedon ja 
tehtävien oppiminen ja hallinta. Jokainen työntekijä hallitsee yleisiä taitoja jo 
valmiiksi, mutta myös niiden kehittämistä voidaan huomioida perehdyttämisessä. 
(Kaupias & Peltola 2009, 89–93). 
Tiimi- ja työyhteisö osaaminen on osaamista jota tarvitaan juuri tietyssä 
työyhteisössä tai tiimissä. Tällaista osaamista on esimerkiksi yhteiset pelisäännöt, 
tiimin toiminta- ja työprosessi sekä muut yleiset tapojen kuvaukset. 
Tiimiosaaminen on usein sanomatonta tietoa, joka muodostuu kokemuksen ja 
ryhmässä toimimisen myötä. Sanatonta tietoa tulisi kuitenkin jakaa uusille 
työntekijöille avoimesti, jotta sitä voidaan kehittää, perehdyttää ja arvioida. 
(Kaupias & Peltola 2009, 89–93). 
 
Kuvio 2. Työn osaamisalueet (Kupias & Peltola, 90.) 
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3.6 Perehdyttämisen prosessi 
 
Kuvio 3. Perehdyttämisen prosessi (Hyvä perehdytys – opas). 
 
Perehdytys koostuu yllämainituista osa-aluista (Kuvio 3). Näiden avulla voidaan 
luoda mahdollisimman kattava perehdytys uudelle työntekijälle. 
Perehdyttämisprosessin osa-alueita tulisi myös jatkuvasti kehittää. Kehittäminen 
tapahtuu esimerkiksi keräämällä palautetta eri osa-alueista kehityskeskusteluiden 
avulla. (Lahden ammattikorkeakoulu ja kirjoittajat, 2007). 
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työnoton 
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Työn alkaessa 
vastaanotto ja 
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työnteossa 
Perehdyttämisen 
arviointi, seuranta 
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3.7 Perehdytyksen suunnittelu 
Perehdytykselle ja työnopastukselle on perusteltua luoda valmis suunnitelma, 
jonka avulla voidaan seurata sen etenemistä. Suunnitelman tulee sisältää myös 
seurantaa ja arviointia. Suunnittelu sisältää myös perehdyttäjien ja opastajien 
koulutuksen ja tarvittavan aineiston. Perehdytyksen järjestämisen voidaan todeta 
edellyttävän vastuuhenkilöiden nimeämistä, perehdyttäjien ja työnopastajien 
nimeämistä tehtävään, perehdytysaineiston kokoamista, suunnitelman laatimista 
sekä työyhteisön koulutusta siten, että kaikki tietävät oman osuutensa 
perehdyttämisprosessissa ja avointa keskustelua työyhteisössä. (Penttinen & 
Mäntynen 2009).  
Perehdytyksen suunnittelu voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen: systemaattiseen 
ja yksilölliseen suunnitteluun. Tämä tutkimus keskittyy tarkastelemaan erityisesti 
perehdytyksen systemaattista suunnittelua, jossa perehdyttämistä kehitetään koko 
työyksikön tasolla tukimateriaaleja kehittäen. Perehdytysohjelmia voidaan 
hyödyntää parhaiten organisaatioissa, joissa tietyntyyppistä työtehtävää toteuttaa 
suuri määrä ihmisiä. (Kupias & Peltola 2009, 86 – 88). 
3.8 Onnistuneen perehdytyksen edellytyksiä 
Ketola tutkii väitöskirjassaan (Tulokkaasta tuottavaksi asiantuntijaksi, 2010) 
perehdyttämistä kehittämisen välineenä eräissä suomalaisissa tietoalan yrityksissä. 
Väitöskirjan tavoitteena on tutkia, miten teknologiateollisuuden asiantuntijoita 
perehdytetään työhönsä. Tutkimuksen mukaan onnistunut perehdytys koostuu 
perehdyttämisen tavoitteellisuudesta sekä perehdytysprosessin 
suunnitelmallisuudesta, toimivasta vuorovaikutuksesta, selkeästä 
perehdyttämisvastuun ja – työn jakamisesta organisaation sisällä, uuden 
työntekijän kannustamisesta sekä perehdytyksen seurannasta. Toimivan 
perehdytyksen elementit voidaan Ketolan mukaan jaotella kolmeen ryhmään: 
suunnittelu, toteutus ja seuranta. 
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3.9 Perehdytyssuunnitelma 
Perehdytyssuunnitelma on yrityksissä yleinen tapa ohjata uutta työntekijää. 
Suunnitelman käyttö pohjautuu perehdytyksen kuvaamiseen prosessina. Hyvin 
toimivaan perehdytysprosessiin kuuluu ajallisesti etenevä toimintakuvaus, josta on 
tunnistettavissa sisältö sekä vastuualue että vastuuhenkilö. Suunnitelman on 
kategorioitu etenemisjärjestys, perehdyttämiseen liittyvät asiat, aikataulut, 
vastuuhenkilöt ja eri osa-alueiden sisältöjä. Sen avulla perehdytettävä tietää, miten 
prosessi etenee. Tämä auttaa uutta työntekijää hankkimaan myös oma-aloitteisesti 
tietoa ja asennoitumaan uutta perehdytystehtävää varten. (Ketola 2010) 
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4 TILAUSTENKÄSITTELIJÄN TOIMENKUVA 
Tässä luvussa esitellään toimeksiantajayritys ja sen toimiala. Jatkona edelliseen 
lukuun tarkastellaan tarkemmin tilaustenkäsittelijän työnkuvaa ja esitetään 
prosessikaavio sekä käydään läpi perehdytyksen lähtötilanne. 
4.1 Kohdeyrityksen esittely 
Tutkimus on toteutettu globaalille energia-alan yritykselle, joka tuottaa 
teollisuuden alalle erilaisia teknisiä tuotteita. Yrityksellä on ympäri maailmaa 61 
tehdasta ja se työllistää yhteensä yli 23 000 henkilöä, joista Suomessa 
työskentelee noin tuhat. Suomen tehtaassa tuotettavien komponenttien pääosallisia 
myyntikanavia ovat kone- ja laitevalmistajat, brand label asiakkaat, 
järjestelmätoimittajat, suoramyynti loppukäyttäjille ja jälleenmyyjät. Yrityksen 
asiakastoimialoja ovat muun muassa laiva- ja meriteollisuus, koneenrakennus 
sekä rakennustekniikka, vedenkäsittely ja uusiutuvan energian tuotanto sekä 
kaivosteollisuus. Suomen tehtaalla valmistettavista tuotteista, suurin osa viedään 
maailmalle. 
Tilaustenkäsittelyn vientiyksikkö on yksi yrityksen divisioona ja sen vastuualue 
on asiakaspalvelu ja tilaustenkäsittely. Tähän sisältyy myös pääprosessien lisäksi 
huoltotilaukset, projektitilaukset, reklamointi ja asiakkaiden pyyntöihin 
vastaaminen (esimerkiksi toimitusaikakyselyt, hinnoittelu ja rahtikustannusten 
arviointi sekä erilaiset tuote- ja palvelukyselyt). 
4.2 Tilaustenkäsittelyn prosessi ja prosessikaavio 
Tilaustenkäsittely-yksikkö koostuu yhdestä tiimistä, joka on jakautunut eri 
alueittain ja maittain pienempiin tiimeihin. Työnkuva koostuu pääosin 
tilaustenkäsittelystä, laskuttamisesta, asiakaspalvelusta sekä vientidokumenttien 
valmistelusta. Työntekijältä työ vaatii tarkkuutta ja huolellisuutta, oma-
aloitteisuutta, hyvää kielitaitoa ja asiakaspalvelualttiutta. Työ tapahtuu 
asiakasrajapinnassa ja avainasema on tiedon käsittelyssä, joka saadaan asiakkaalta 
tai myyntiyhtiöltä tilauksen muodossa. Asiakaspalvelun tulee olla sujuvaa ja 
  25 
 
nopeampaa ja tilauksiin sekä erilaisiin pyyntöihin reagoimisen vasteaika, tulee 
olla tarpeeksi lyhyt. Tällä voidaan taata asiakastyytyväisyys. 
Jokaisella tiimillä on omat vastuualueet. Tilaustenkäsittely sisältää kolme 
tilauskanavaa (Kuvio 4): myyntiyhtiöiden tilaukset yrityksen sisäisen työkalun 
kautta, sähköpostitse saapuvat tilaukset ja EDI (Electronical Data Interchange) 
tilaukset.  
Kuvio 4. Tilaustenkäsittelyn prosessikaavio kohdeyrityksessä. 
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4.3 Perehdytyksen lähtötilanne 
Kohdeyrityksen tilaustenkäsittely-yksikköön on aiemmin luotu työnopastukseen 
Excel-pohjainen tarkistuslista, jossa luetellaan tilaustenkäsittelijän työtehtäviä ja 
siihen voidaan merkitä päivämäärä ja perehdyttäjä. Tarkistuslista on jäänyt 
päivittämättä ajankohtaisten työjärjestelmien sekä työtehtävien kannalta. 
Tarkistuslistaa ei käytetä apuna työnopastuksessa, koska se on vanhentunut. 
Työohjeet työtehtävien hoitamiseen ja asiakaskohtaiset ohjeet löytyvät 
järjestelmistä. Esimies vastaa perehdytyksen yleisistä asioista ja ”Tervetuloa 
taloon” koulutus, sekä muut tarvittavat koulutukset pidetään henkilöstö-osaston 
toimesta. Työnopastus on yksikössä jaettu tilaustenkäsittelytiimin vastuuksi.  
Uuden työntekijän saavuttua työnopastus alkaa yleensä lyhyellä opastuksella 
asiakkaisiin, tuotteisiin ja erilaisiin työssä tarvittaviin ohjelmiin. 
Tilaustenkäsittelytiimistä muutama tai toisinaan myös koko tiimi osallistuu 
työnopastukseen ja perehdytys jaetaan työtehtävien mukaan, jotka vaihtuvat 
tiimin sisäisesti päivittäin. Uusi työntekijä seuraa aluksi vierestä työvaiheita, joista 
hänelle kerrotaan, jonka jälkeen hän harjoittelee niiden suorittamista itse. Yhteistä 
toimintatapaa työnopastukseen ei ole, mutta tämä yleensä sovitaan tiimin kesken 
ja työnopastus aloitetaan helpoimmasta tehtävästä ja edetään vaikeampaan, kun 
uuden työntekijän osaaminen kasvaa. Työnopastuksen etenemistä ei seurata 
lomakkeen kautta vaan uudelle työntekijälle opetetaan asioita sen mukaisesti, kun 
ne tulevat vastaan. Toimintatapa aiheuttaa vaikeuksia, koska tiimi ei voi yhteisesti 
tarkistaa miten perehdytyksessä on edetty, ja millä tavoin sitä tulisi jatkaa. 
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET 
Tässä luvussa käsitellään tutkimusmenetelmää ja aineistoa. Tämän jälkeen 
avataan haastattelukysymykset ja esitetään tutkimuksen tulokset. Lopuksi 
arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta. 
5.1 Tutkimusmenetelmän valinta 
Tutkimusmenetelmät ovat empiirisen aineiston analyysi- ja hankintametodeja tai 
tekniikoita. Ne voidaan tarkemmin luokitella kvalitatiiviseen (laadullinen) ja 
kvantitatiiviseen (määrällinen) menetelmään. (Saukkonen 2017). Laadullisen 
tutkimuksen periaate on pyrkiä ymmärtämään ilmiöitä. Se soveltuu parhaiten 
tilanteisiin, jossa ilmiöstä halutaan saada syvällinen näkemys, sitä ei tunneta tai 
siitä halutaan saada kattava kuvaus. Kvalitatiivisen tutkimuksen pohjalta voidaan 
kehittää hypoteeseja, oletuksia ja teorioita siitä, miten ilmiö toimii. 
Aineistonkeruumenetelminä voidaan hyödyntää haastattelua, havainnointia, 
erilaisia dokumentteja, ja joskus kyselyitä. (Kananen 2015, 70) 
Määrällisen tutkimuksen keskeisiä asioita ovat muun muassa aiempien 
tutkimuksien johtopäätökset, aiemmat teoriat tutkitusta aiheesta, hypoteesit ja 
niiden esittäminen sekä tutkimuksessa käytettävien keskeisten käsitteiden 
määrittely. Kvantitatiivisessa tutkimuksessa perusjoukosta otetaan satunnainen 
otos. Otoskoot ovat yleensä suuria ja kyselylomakkeiden kysymykset ovat lyhyitä, 
selkeitä ja hyvin yksiselitteisiä. Kvantitatiiviseen tutkimukseen eli määrälliseen 
tutkimukseen kuuluu aina numeraalinen havaintomatriisi, johon aineisto on 
tiivistetty ja johon analyysi kohdistuu. Tutkimuskohdetta katsotaan ikään 
puolueettoman ulkopuolisen silmin ja kysymykset sekä mittarit on perustuvat 
teoriaan. Aineistonkeruumenetelmänä hyödynnetään useimmiten kyselyä. 
(Tilastokeskus, 2016) 
Tähän tutkimukseen valikoitui tutkimusmenetelmäksi kvalitatiivinen eli 
laadullinen tutkimus. Aineiston keruumenetelminä on käytetty osallistuvaa 
havainnointia ja puolistrukturoitua haastattelua. Tutkimustyö lähti liikkeelle oman 
työn ohella tehdyllä havainnoinnilla perehdytyksen nykytilasta. Sen toteutuksessa 
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tuli ilmi puutteita, joita halusin lähteä kehittämään. Tutkimus muotoutui 
tarkemmin perehdytysoppaan kehittämiseksi sekä uuden perehdytyssuunnitelman 
laatimiseksi. Tutkimusmenetelmäksi valikoitui kvalitatiivinen tutkimus. 
Teoreettisen viitekehyksen ja työn ohella tapahtuneen osallistuvan havainnoinnin 
pohjalta laadittiin perehdytyssuunnitelma. Tutkimuksen toteutustapana käytettiin 
puolistrukturoitua haastattelua, jonka avulla arvioitiin perehdytyssuunnitelman 
hyödyllisyyttä. 
Puolistrukturoitu haastattelu sopii tilanteisiin, jossa haastateltaville ei ole tarpeen 
antaa kovin suurta vapautta vastauksissaan ja tietoa halutaan saada jostain tietystä 
asiasta. Kaikille haastateltaville esitetään samat kysymykset samassa 
järjestyksessä ja ne on laadittu ennalta määritetyn alueen tai teeman mukaan. 
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Tässä tutkimuksessa 
haastattelukysymykset laadittiin teoriataustan sekä luodun 
perehdytyssuunnitelman mukaan.  
5.2 Tutkimuksen toteutus 
Tutkimus toteutettiin kohdeyrityksen tilaustenkäsittely-yksikössä. Tutkimuksen 
tavoitteena oli luoda toimivampi perehdytyssuunnitelma ja selvittää mitä 
toimivassa ja sujuvassa työnopastuksessa tulee huomioida. Tilaustenkäsittelyn 
perehdytystä havainnointiin ensin osallistuvan havainnoin myötä oman työn 
ohella. Havaintojen ja opinnäytetyön teoreettisen viitekehyksen myötä luotiin 
perehdytyssuunnitelmalomake. Tämän jälkeen lomakkeen toimivuutta testattiin ja 
arvioitiin. Perehdytyssuunnitelma oli yksikössä käytössä kesällä 2017 kolmen 
kuukauden ajan. Perehdyttäjät käyttivät perehdytyssuunnitelmaa yhdessä uusien 
kesätyöntekijöiden kanssa, ja perehdytysprosessi eteni suunnitelman mukaisesti. 
Suunnitelma oli perehdyttäjien saatavilla sekä sähköisenä että paperisena 
versiona.  
Perehdytyssuunnitelma sisältää tilaustenkäsittelyn tärkeimmät työtehtävät ja 
niiden eri vaiheet, joita perehdyttämisessä tulee käydä läpi. Työtehtävät on 
jaoteltu eri osa-alueisiin ja ne etenevät lomakkeessa loogisessa järjestyksessä. 
Aluksi käydään läpi yleisiä asioita kuten ohjelmia, tuotteita ja asiakkaita jonka 
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jälkeen siirrytään yksityiskohtaisempaan työnopastukseen, jossa käydään läpi 
erilaisia työtehtäviä. Suunnitelmaan voidaan merkitä milloin tietyn vaiheen 
työnopastus on aloitettu, onko se suoritettu vai kesken, kuka työhön on opastanut 
sekä jättää kommentteja jatkoa varten. Jokainen työtehtäväkokonaisuus sisältää 
myös oppimistavoitteen. Oppimistavoite on esimerkiksi seuraavanlainen: 
”Työntekijä osaa suorittaa laskutuksen kannalta keskeiset prosessit itsenäisesti 
kevyesti tuettuna.” Kun perehdyttäjä katsoo, että oppimistavoite on täytetty, 
merkitään lomakkeeseen suoritettu-merkintä. Perehdytyssuunnitelma on 
tilaustenkäsittely-yksikön saatavilla sekä sähköisesti että tulostettavana versiona. 
Tavoitteena on, että perehdyttäjä ja työntekijä voivat yhdessä täyttää 
perehdytyssuunnitelmaa työnopastuksen edetessä. 
Suunnitelma ei sisällä erityisiä työohjeita tai niiden päivittämistä, koska työohjeet 
ja ohjelmat ovat usein työssä alati muuttuvia ja niitä on kerätty erikseen yrityksen 
yhteistyöohjelmisto työkaluun. Tilaustenkäsittelyn työtehtäviin luotu yleinen opas 
tuottaa enemmän hyötyä pitkällä aikavälillä. Opinnäytetyö ei sisällä liitettä 
perehdytyssuunnitelmasta, koska sen sisältö on salainen ja se on käytössä 
ainoastaan kohdeyrityksessä. 
Haastattelumenetelmäksi valikoitui puolistrukturoitu haastattelu. 
Haastattelukysymykset (LIITE 1) luotiin teorian sekä perehdytyssuunnitelman 
pohjalta. Haastattelun avulla haluttiin tutkia, millainen perehdytyksen taso oli 
ennen perehdytyssuunnitelmaa ja selvittää, mitä hyötyä suunnitelma tuotti. 
Haastateltaviksi valikoitui tilaustenkäsittelytiimistä kolme henkilöä, jotka olivat 
osallistuneet uusien kesätyöntekijöiden työnopastukseen.  Haastattelut kestivät 
noin puoli tuntia ja ne äänitettiin. Haastattelut toteutettiin työn ohella yrityksen 
toimitiloissa ja haastatteluaikojen löytäminen oli osittain haasteellista työn 
kiireellisyyden takia.  
Haastattelut toteutettiin henkilökohtaisesti kolmen haastateltavan kanssa. Aluksi 
haastattelukysymykset käytiin läpi jokaisen haastateltavan kanssa ja tämän jälkeen 
haastattelu aloitettiin. Häiriötekijöitä ei esiintynyt yhdessäkään 
haastattelutilanteessa, koska haastattelut toteutettiin kahden kesken haastateltavan 
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ja haastattelijan kanssa. Haastattelujen litteroinnin ja analysoinnin jälkeen 
nauhoitetut materiaalit tuhottiin. 
5.3 Haastattelukysymykset 
Haastatteluja varten luotiin seitsemän kysymyksen haastattelurunko. 
Kysymyksillä pyrittiin saamaan tietoa perehdytyssuunnitelman vaikutuksista 
yksikön työnopastukseen ja selvittämään tuottiko se hyötyä tai helpotti 
perehdytystä. Ensimmäisellä kysymyksellä selvitettiin, erosiko 
perehdytyssuunnitelman kanssa toteutettu perehdytys aiemmin toteutetusta 
perehdytyksestä. Tämän jälkeen kysymyksillä pyrittiin kartoittamaan lomakkeen 
toimivuutta ja sisältöä (kysymykset 2 - 5). Lopuksi kysyttiin kehitysehdotuksia 
perehdytyssuunnitelmaan sekä yleisesti jatkokehitysehdotuksia tilaustenkäsittely-
yksikön perehdytykseen.  
5.4 Tutkimuksen tulokset 
Seuraavassa avataan haastatteluja ja niiden tuloksia. Haastateltavien kanssa oli 
ennen haastatteluja sovittu, että he pysyvät tutkimuksessa nimettöminä. 
Haastateltavista käytetään nimityksiä Haastateltava A, B ja C. 
Perehdytyksen eroavaisuudet ennen ja jälkeen lomakkeen käytön 
Vastauksista kävi ilmi, että aiemmin perehdytyksen apuna ei ollut minkäänlaista 
lomaketta ja työtehtävät opetettiin helpoimmasta lähtien ilman suunnitelmaa. 
Lomakkeen käyttöönoton jälkeen haastateltavat kokivat, että perehdytys oli 
helpompaa ja johdonmukaisempaa ja se helpotti myös uusia työntekijöitä 
hahmottamaan työn kokonaiskuvaa. Perehdyttäjät pysyivät helpommin perillä 
niistä asioista, joita uudelle työntekijälle tuli vielä näyttää.  
”Lomakkeesta pystyi katsomaan mitä asioita on ja ei ole käyty läpi. 
Asioiden läpikäyminen ei jäänyt vain muistinvaraan vaan lomakkeesta 
pystyi tarkistamaan mitä asioita uudelle työntekijälle täytyy vielä opettaa.” 
(Haastateltava B) 
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”Nyt kun lomake oli käytössä, tuntui, että kesätyöntekijät hahmottivat 
helpommin työn kokonaiskuvaa ja uusia asioita oli helpompi opettaa kun 
tarjolla oli selkeät raamit työstä.” (Haastateltava A) 
 
 
Perehdytyslomakkeen toimivuus 
Lomake koettiin helppokäyttöiseksi ja selkeäksi. Työnopastuksen kannalta se 
sisälsi tarvittavat osa-alueet. Perehdytyssuunnitelma oli haastateltavien mukaan 
jaoteltu selkeästi eri aihealueisiin, jotka oli tarkemmin jaoteltu ja avattu 
alaotsikoin. Lomakkeen täydentäminen yhdessä uuden työntekijän kanssa oli 
mahdollista sekä työntekijöiden yhteisessä ohjelmassa sähköisesti, että paperille 
kirjoittaen. 
”Työtehtävät oli eritelty perehdytyssuunnitelmassa selkeästi ja lomaketta 
oli helppo käyttää.” (Haasteltava C) 
”Mielestäni oli hyvä kun lomakkeessa oli tehty omat taulukot eri osa-
alueille ja taulukoiden sivuissa oli listattu työtehtävät yläotsikoilla ja sitten 
isommat kokonaisuudet oli avattu tarkemmin ranskalaisilla viivoilla. Näin 
kaikki pysyivät kärryillä mitä ne sisältävät. Tämä helpotti lomakkeen 
lukemista ja perehdytyksen kulun seuraamista. Listatut osa-alueet tulevat 
jokapäiväisessä työssä vastaan ja näissä uusi työntekijä tarvitsee 
perehdytystä.” (Haastateltava A) 
”Perehdytyssuunnitelman täydennys yhdessä uuden työntekijän kanssa oli 
helppoa ja työntekijä pystyi myös itse täydentämään lomaketta 
sähköisesti.” (Haastateltava B) 
 
Perehdytyssuunnitelman tuoma etu tilaustenkäsittelytiimille 
Perehdytyssuunnitelman avulla työnopastuksen jo läpikäytyjen osa-alueiden 
hahmottaminen helpottui ja tiimin oli helpompi hahmottaa mihin perehdytys oli 
edellispäivänä jäänyt, jos useammat henkilöt olivat mukana uuden työntekijän 
työnopastuksessa. Uuden työntekijän kanssa työtehtävät ja läpikäydyt osa-alueet 
oli helppo tarkistaa ja varmistaa, jos jotain oli jäänyt epäselväksi. 
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”Lomakkeen avulla pystyttiin helposti tarkistamaan mitä osa-alueita oli jo 
käyty läpi, joten jos jotain työtehtävää käytiin uudestaan läpi niin siihen 
voitiin syventyä ensi kerralla paremmin kun tiesi, että työntekijä on saanut 
jo yleiskatsauksen siihen tehtävään.” (Haastateltava A)  
”Perehdytyssuunnitelmaa oli helppo lukea yhdessä läpi työntekijän kanssa 
ja kysyä jos jotain vielä puuttui tai oli epäselvää. Kommenttikenttä oli 
plussaa, ja sitä pystyi täyttämään sähköisesti, joten uudella työntekijällä oli 
valmiit työkalut myös muistiinpanojen kirjoittamiseen. ” (Haastateltava C) 
Kehitysehdotuksia perehdytyssuunnitelma lomakkeeseen ja tiimin 
perehdytykseen liittyen 
Perehdytyslomake koettiin yleisesti kattavaksi ja toimivaksi. Siihen liittyen 
kehitysehdotuksena nousi ilmi tarkempi ohje lomakkeen täyttämiseen. Tiimin 
perehdytykseen liittyen kehitysehdotuksina mainittiin nimetty perehdyttäjä, jolla 
on päävastuu työnopastuksesta ja yhteisten toimintatapojen läpikäynti ennen 
uuden työntekijän saapumista. 
”Ei oikeastaan tule mieleen kehitysehdotuksia. Lomake oli yksinkertainen 
ja kattava. Perehdytystä voisi kehittää sopimalla tiimin kanssa ennen 
perehdytyksen alkamista yhteisistä toimintatavoista ja 
perehdytysvastuista.” (Haastateltava A) 
”Ehkä se olisi pitänyt ensin sopia, että kuinka pohjaa täytetään tiimin 
kesken. Jos asia jää kesken, tai se on näytetty kerran, niin se ei tarkoita, 
että uusi työntekijä osaa sen. Pohjaan tulisi merkitä, että tätä täytyy vielä 
yhdessä katsoa tai jos uusi työntekijä osaa tehdä työtehtävän itsenäisesti, 
niin merkitä, että tämä on hallussa. Tähän puuttui ohjeistus ja jokainen 
perehdyttäjä täydensi pohjaa hieman eri tavalla. Perehdytyksessä olisi 
hyvä valita myös yksi henkilö, joka on päävastuussa perehdytyksestä.” 
(Haastateltava B) 
 
  33 
 
6 JOHTOPÄÄTÖKSET JA OMA POHDINTA 
Tässä luvussa arvioidaan tutkimuksen sisältöä ja tutkimuksen toteutuksen 
onnistumista. Lopuksi esitetään mahdollisia jatkotutkimusehdotuksia. 
6.1 Johtopäätökset 
Tämän tutkimuksen tarkoituksena oli luoda toimivampi perehdytyssuunnitelma ja 
selvittää mitä toimivassa ja sujuvassa työnopastuksessa tulee huomioida.  
Tutkimuksen teoreettisen viitekehyksen ja osallistuvan havainnoinnin pohjalta 
yksikköön luotiin työnopastuksessa käytettävä perehdytyssuunnitelma. 
Tutkimuksen tuli helpottaa ja kehittää kohdeyrityksen tilaustenkäsittely-yksikön 
perehdytystä ja luoda ohje perehdyttäjille työnopastukseen. Tutkimus tarjoaa 
teoreettisen viitekehyksen sekä perehdytyssuunnitelman myötä tietoa 
perehdytyksestä ja perehdytyssuunnitelman laatimisesta. Se tuotti hyötyä 
yrityksen tilaustenkäsittelytiimin perehdyttäjille sekä uusille työntekijöille. Myös 
muut yritykset ja organisaatiot voivat hyödyntää tutkimusta mallina 
perehdytysoppaasta. 
Tutkimuksen teoreettisessa viitekehyksessä käytiin läpi henkilöstöjohtamista ja 
perehdytystä sen yhtenä osa-alueena, jonka jälkeen tarkasteltiin tarkemmin 
perehdytystä ja työnopastusta. Teoriassa käsiteltiin erilaisia 
perehdytysmenetelmiä ja niiden hyödyntämistä. Tämän jälkeen tutkija loi teorian 
pohjalta perehdytyssuunnitelman tilaustenkäsittely-yksikköön, joka oli käytössä 
kesällä 2017 sekä on käytössä nykyään. Empiirisessä osuudessa selvitettiin 
haastattelujen avulla, millä tavoin luotu perehdytyssuunnitelma oli vaikuttanut 
yksikön perehdytykseen verrattuna aiempaan toimintamalliin, ja miten sitä voisi 
jatkossa kehittää. 
Tutkimusten tulosten perusteella voidaan todeta, perehdytyssuunnitelma on 
helpottanut tilaustenkäsittely-yksikön perehdytystä. Se täytti Ketolan (2010) 
määrittelemät hyvän perehdytysprosessin tekijät; ajallisesti etenevä 
toimintakuvaus, josta on tunnistettavissa sisältö sekä vastuualue että 
vastuuhenkilö. Suunnitelmaan on kategorioitu etenemisjärjestys, 
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perehdyttämiseen liittyvät asiat, aikataulut, vastuuhenkilöt ja eri osa-alueiden 
sisältöjä. Sen avulla perehdytettävä tietää, miten prosessi etenee. Haastatteluista 
tuli ilmi, että perehdytyssuunnitelma oli selkeä ja osa-alueiltaan kattava ja sen 
täydentäminen oli helppoa. Se helpotti yksikön perehdyttäjien työtä, kun jokainen 
perehdyttäjä pystyi seuraamaan perehdytyksen etenemistä.  
Tuloksia voidaan tarkastella myös työnopastuksen viiden askeleen kannalta. 
Ensimmäinen askel, opastustilanteen aloittaminen eli lähtötason arvioiminen 
parani. Perehdytyslomakkeen avulla voitiin arvioida, miten tietty ohjelma/työtapa 
on tekijällä jo hallussa ja kuinka paljon aikaa sen opastamiseen tulee käyttää. 
Haastateltavat kokivat, että tämä tehosti perehdyttämistä, kun lomakkeesta voitiin 
tarkistaa, mihin perehdytyksessä oli esimerkiksi edellispäivänä jääty. Toinen 
askel, eli opetus jonka tarkoituksena on luoda kokonaiskuva opastettavasta 
tehtävästä ja sen tekemiseen liittyvistä keskeisistä ohjeista kehittyi suunnitelman 
myötä. Haastatteluissa ilmeni, että perehdytyslomake auttoi perehdyttäjän 
kokemuksen mukaan työntekijää hahmottamaan kokonaiskuvaa työn sisällöstä. 
Uusien asioiden opettaminen oli suunnitelmassa määriteltyjen osa-alueiden myötä 
helpompaa.  
Kolmas askel, mielikuvaharjoittelu, voidaan toteuttaa niin, että työntekijää 
pyydetään kuvaamaan vaiheittain tilanne, joka hänelle on opastettu. Tutkimuksen 
tulosten mukaan, perehdytyssuunnitelman avulla työntekijällä oli mahdollisuus 
tehdä omia muistiinpanoja ja kommentteja ja täydentää suunnitelmaa yhdessä 
perehdyttäjän kanssa. Tästä voidaan päätellä, että suunnitelma helpotti mallin 
mukaisen mielikuvaharjoittelun toteuttamista perehdytyksessä. Neljäs askel, 
taidon kokeilu ja harjoitteleminen tapahtuu, kun työntekijä suorittaa opastetun 
työvaiheen alusta loppuun itse. Tämän jälkeen työntekijä ja perehdyttäjä arvioivat 
tämän suoriutumisen. Perehdytyssuunnitelmassa perehdyttäjät voivat arvioida 
suorituksen ja merkata, jos se on jäänyt esimerkiksi kesken. Haastateltavat 
painottivat, että tämän avulla lomakkeesta oli mahdollista tarkistaa, mikä osa-alue 
vaati vielä paneutumista uuden työntekijän kanssa ja mikä oli jo käyty läpi. 
Viidennen askeleen, eli opitun varmistamisen voidaan nähdä kehittyneen 
suunnitelman myötä. Askeleen tavoitteena on varmistaa, että työntekijällä on 
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hallussa kaikki opitut valmiudet itsenäiseen työskentelyyn. Haastateltavien 
mukaan perehdytyslomake auttoi tilaustenkäsittelytiimiä hahmottamaan jo 
läpikäytyjä osa-alueita uuden työntekijän kanssa ja tämän myötä oli helppo 
tarkistaa suunnitelmasta, jos jokin alue oli vielä läpikäymättä tai jos työntekijä 
koki jonkun osan epäselväksi. 
6.2 Tutkimuksen luotettavuus 
Jokaisessa tutkimuksessa pyritään arvioimaan tehdyn tutkimuksen luotettavuutta. 
Se on keskeinen osa tieteellistä tutkimusta, jossa pyritään välttämään virheiden 
syntymistä. Keskeisiä käsitteitä luotettavuuden arvioinnissa sekä kvalitatiivisissa, 
että kvantitatiivisissa tutkimuksissa ovat reliabiliteetti ja validiteetti. (Hirsjärvi 
ym. 2008, 226; Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006) 
Tutkimuksen reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimuksen toistettavuutta. Sen avulla 
halutaan selvittää, voiko toinen tutkija saada vastaavat tulokset toimimalla 
samoin. Laadullisessa tutkimuksessa reliabiliteettia saadaan selitettyä esimerkiksi 
kertomalla mahdollisimman tarkkaan tutkimuksen kaikki vaiheet ja haastatteluun 
käytetty aika sekä sen toteuttamispaikka. (Hirsjärvi ym. 2009, 231–233.) 
Tämän tutkimuksen reliabiliteetin voidaan tekijän mukaan katsoa täyttyvän. 
Tutkimuksen vaiheet ja haastattelu on avattu työssä tarkasti. Haastattelun virheet 
on minimoitu käymällä haastattelut riittävän monta kertaa läpi, jonka jälkeen 
jokainen haastattelu on litteroitu. Kaikki valikoituneet haastateltavat ovat yhtä 
lailla osallistuneet perehdytykseen ja käyttäneet tutkimuksessa luotua 
perehdytyssuunnitelmaa. Tutkimusta toistettaessa, tulosten voidaan tekijän 
mielestä nähdä olevan samankaltaiset kuin tässä tutkimuksessa. 
Tutkimuksen validiteetilla tarkoitetaan tutkimusmenetelmän tai mittarin kykyä 
mitata asiaa, jota sen kuuluu mitata. Virheen mahdollisuus syntyy, jos esimerkiksi 
tutkittava ymmärtää kysymyksen eri tavalla kuin tutkija on sen tarkoittanut, eikä 
tutkija huomioi tätä mahdollisuutta tutkimuksessaan vaan käsittelee tutkimuksen 
tulokset oman ajattelumallinsa mukaisesti. (Hirsjärvi ym. 2008, 227)  
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Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta voidaan kohentaa selostamalla 
tutkimuksen toteuttamisen vaiheet tarkasti. Myös haastatteluihin käytetty aika, 
mahdolliset häiriötekijät, virhetulkinnat haastattelussa sekä tutkijan oma arviointi 
tilanteesta tulee esittää tutkimuksen validiutta arvioidessa. Tutkimuksen tulosten 
tulkinta vaatii tarkkuutta. Tutkijan tulee osoittaa kykyä vastausten analysointiin 
sekä niiden viemiseen teoreettisen tarkastelun tasolle. Jotta tutkimuksen 
luotettavuus kasvaisi, tutkijan tulisi kertoa millä perusteella hän esittää tiettyjä 
tulkintoja ja mihin ne perustuvat. Tässä voidaan käyttää apuna esimerkiksi suorien 
haastatteluotteiden käyttämistä. (Hirsjärvi ym. 2008, 227–228). 
Tutkimuksessa luotu perehdytyssuunnitelma, ja sen tuottaman hyödyn 
mittaamiseen luodut haastattelukysymykset ovat muodostuneet tutkimuksen 
teoreettisen viitekehityksen pohjalta. Haastattelukysymykset ja teoreettinen 
viitekehys pyrkivät molemmat vastaamaan tutkimuksen tutkimusongelmaan. 
Haastattelut toteutettiin kahden kesken haastattelijoiden kanssa, ilman 
häiriötekijöitä. Tämä minimoi virheellisyyden ympäristön sekä nauhoitusten 
häiriötekijöiden suhteen. Tutkimuksen tuloksia on avattu käytetyn teoreettisen 
viitekehyksen pohjalta ja niitä on perusteltu. Tutkimuksessa on myös käytetty 
suoria haastatteluotteita. Näiden seikkojen pohjalta, tutkimuksen validiteetin 
voidaan nähdä toteutuvan.  
6.3  Oman oppimisen arviointi 
Tutkimuksen tavoitteena oli luoda toimivampi perehdytyssuunnitelma ja selvittää 
mitä toimivassa ja sujuvassa työnopastuksessa tulee huomioida. Tutkimus 
onnistui täyttämään sille asetetut tavoitteet teoreettisen viitekehyksen ja sen avulla 
luodun perehdytyssuunnitelman sekä haastattelujen avulla. Työ on toimeksiantaja 
yrityksen tilaustenkäsittelytiimille ajankohtainen, koska uusia työntekijöitä tulee 
tiimiin vuosittain. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan tulevaisuudessa myös 
muokata uusien työtehtävien ja ohjelmien mukaan. Tutkimuksessa sain läpi 
käytyä perehdytyksen ja työnopastuksen kannalta oleelliset asiat, joiden avulla 
perehdytyssuunnitelma oli helppo luoda. Perehdytyssuunnitelman toimivuuden 
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testaaminen haastatteluin toi arvokasta tietoa perehdyttämisen ja työnopastuksen 
kehittymisestä. 
Haastavinta tutkimuksen toteuttamisessa oli aikataulutus. Tutkimuksen 
toteuttaminen oman työn ohella vei paljon aikaa ja tutkimukselle aluksi 
osoittamani aikataulu venyi. Haastavaa oli myös rajata tutkimus sillä tavoin, ettei 
siitä tulisi liian laaja. Tässä tutkimuksessa rajaaminen onnistui niin, että tutkimus 
ja perehdytyssuunnitelma tuottivat lisäarvoa tilaustenkäsittely-yksikön 
perehdyttäjille. Tämä toi myös aiheeseen erilaista näkökulmaa. Tutkimuksen 
tekeminen oli opettavaista ja mielenkiintoista.  
6.4 Yrityksen saama hyöty ja jatkotutkimusehdotukset 
Perehdytysopas tuotti kohdeyritykselle ja tilaustenkäsittely-yksikölle hyödyllistä 
tietoa perehdytyksestä ja työnopastuksesta. Tutkimuksessa luodun 
perehdytyssuunnitelman avulla voidaan tehostaa työnopastusta. 
Perehdytyssuunnitelmaa on myös mahdollista muokata jatkossa ja siihen voidaan 
lisätä mahdollisia uusia työtehtäviä ja osa-alueita. Tämä tukee yrityksen jatkuvan 
kehityksen periaatetta. Sen käyttöä voidaan mahdollisesti laajentaa myös muihin 
asiakaspalveluun ja tilaustenkäsittelyyn painottuviin yksiköihin kohdeyrityksessä. 
Muut organisaatiot voivat käyttää perehdytysopasta esimerkkinä. 
Jatkotutkimusehdotuksina voisi olla perehdytyksen seurannan toteuttaminen, 
kuten palautelomakkeen luominen perehdytyssuunnitelman avulla. 
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LIITE 1 
 
 
Haastattelukysymykset 
  
Tämä haastattelu toteutetaan liittyen opinnäytetyöhön perehdytyksessä 
tilaustenkäsittely-yksikössä. Samalla tavoitteena on kehittää yksikön 
perehdytystoimintaa. Haastateltavien henkilöllisyyttä ei paljasteta tulosten 
käsittelyn yhteydessä opinnäytetyössä tai kohdeyrityksen sisällä. Kiitos 
osallistumisestasi! 
Perehdytys 
1. Miten perehdytys erosi viime kesänä tapahtuneesta perehdytyksestä, jos 
mitenkään?  
 
2. Oliko perehdytyslomake mielestäsi helppo- tai vaikeakäyttöinen?  
 
3. Koitko, että perehdytyslomake kattoi kaikki tarvittavat osa-alueet? Oliko 
jotain liikaa tai liian vähän? 
 
4. Oliko lomaketta helppo täydentää yhdessä uuden  työntekijän kanssa? 
 
5. Auttoiko perehdytyslomake tiimiä hahmottamaan jo läpikäytyjä osa-
alueita uuden työntekijän kanssa? 
 
6. Onko sinulla kehitysehdotuksia perehdytyslomakkeeseen liittyen jatkoa 
ajatellen? 
 
7. Onko sinulla kehitysehdotuksia yleisesti yksikön perehdytykseen liittyen? 
 
